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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

· Şube Müdürü
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

· Bilgi İşlem Daire Başkanlığı bünyesinde kurulu olan ve tüm Üniversite birimlerine hizmet veren ana bilgisayar ve sunucular ile bu sistemlere bağlı olan donanımların sorunsuz bir şekilde işletilebilmesi için gerekli tüm önlemleri almak, iş prosedürlerini geliştirmek, 

· Üniversite bünyesinde kullanılan bilgisayar ve donanım ürünlerinin kurulum, bakım, onarım ve benzeri teknik destek hizmetlerini sağlamak,
· Üniversitenin genel ağ kurulum ile ilgili gerekli işlemlerin yapılması, mevcut ağ sisteminin uygun çalışmasını sağlamak,

· Üniversite içinde varolan ve yeni kurulan birimlere internet ve ağ bağlantıları kurulması, oluşan arızalara yerinde ve zamanında müdahale edilmesi ve sorunların çözümüne yardımcı olmak,

· Projelerde, bilgi ve veri güvenliği standartlarını tespit etmek, 
· Kampüs Ağ topolojisini çıkartmak, 

· Hizmet içi periyodik eğitimlerle birim çalışanlarının ve son kullanıcıların kullandıkları sistemde neyi nasıl yapmaları gerektiği hakkında bilinçlendirmek, 

· Kampüslere yeterli hız ve bant genişliğinde, kesintisiz internet erişimini sağlamak, 

· Internet kullanım trafiğinin merkezi sistemde sürekli gözlemek, hataların analiz edip raporlamak, aktif cihazların performans takibini yaparak problemli noktalara operasyon yapılarak dinamikliği sağlamak, 

· Sistem sunucu, bilgisayar ve donanım ihtiyacını belirlemek, kurulumu ve dağıtımı konularında uygulama planlarını hazırlamak, 

· Sistemin sağlıklı ve emniyetli çalışmasını sağlayacak tedbirleri almak, 

· Bilgisayar iletişim ağını planlamak, tasarlamak ve kurmak, performans iyileştirme çalışmaları yapmak, 

· Çevre kameralarındaki görüntülerin bir durum anında üst yönetimin izniyle istenmesinde gerekli prosedürleri yerine getirmek, 

· Görev alanına giren konularda gerektiğinde üst yönetimine bilgilendirme, raporlama görüş ve önerilerde bulunmak,
· Atölyelerin temiz ve düzenli olmasını sağlamak, 

· Kendilerine teslim edilen demirbaş malzeme ile araç ve gereçlerin usulüne uygun olarak kullanılmasını, bakımını ve muhafazasını sağlamak, 

· Haftalık, aylık ve yıllık olarak cihaz, makine ve teçhizatın gerekli bakım ve onarımlarının talimatlar uyarınca yapılmasını sağlamak, 

· Kendisine verilen teknik konulardaki görevlerin süratle yerine getirilmesini sağlamak, 

· Her türlü cihaz, makine ve teçhizatın sürekli çalışır vaziyette bulunmalarını sağlamak, Meslekleriyle ilgili olarak atölye, laboratuvar, arazi ve ilgili görevleri istenilen nitelikte yapmak, 

· Üniversitenin personeli ve öğrencisi ile olan iletişim kanallarını verimli bir şekilde kullanmak,
· Mesai saatlerine uymak,

· EBYS vb. iletişim kanallarından gelen ve kendisine yönlendirilen iş ve işlemleri yapmak, süreci takip etmek ve sonuçlandırmak,
· Görev alanı ile ilgili satın almaların teknik şartname, piyasa fiyat araştırması, muayene ve kabul komisyonu bv. ilgili/ilişkili komisyonlarında görev almak,
· Gerek üniversitenin kamuoyundaki imajına dönük gerekse de üniversite içinde sağlıklı bir çalışma iklimi yaratmaya dönük politikalara katkı sağlamak. 

· Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza etmek,

· Herhangi bir amaçla görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve edindiği bilgi birikimini bir rapor halinde hazırlamak, gerektiğinde bunları diğer çalışma arkadaşlarına aktarmak, 

· Kalite sistemi ile ilgili çalışmalara katkıda bulunmak ve bu konuda sorumluluk alanına giren konularda gerekli çalışmaları yapmak, 
· Çalışmalarını aşağıda belirtilen kanun, yönetmelik, standartlara, kılavuzlara, talimatlara uygun olarak yapmak,

a) Cumhurbaşkanlığı Dijital Dönüşüm Ofisinin yayımladığı “Bilgi ve İletişim Güvenliği Rehberi” ile “Bilgi ve İletişim Güvenliği Denetim Rehberi” gereklerine uygunluğu, 

b) ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi Standardı ilgili politikaları, prosedürleri ve talimatlarına uygunluğu, 

c) 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) hükümlerine uygunluğu, 

ç) Bayburt Üniversitesi ilgili yönetmelik, yönerge usul ve esaslara uygunluğu,
· BGYS bilgi güvenliği ile ilgili dokümanları uygulamaktan, şifre ve e imza gibi kurum tarafından verilmiş olan kimlik doğrulama bilgilerini korumaktan, veri ve bilgiyi barındıran varlıklar kendi kullanımındayken bunların gizliliğini, bütünlüğünü ve erişilebilirliğini BGYS tarafından belirlenen önlemlere uygun olarak korumaktan sorumlu olup, anılan sorumluluklarını yerine getirmeyenlere Disiplin Prosedürü çerçevesinde işlem yapılacağını bilmek,
· Görev, yetki ve sorumluluklarını yerine getirmeyenlere, bağlı olduğu mevzuatın uyulmasını zorunlu kıldığı hususları yapmayanlara, yasakladığı işleri yapanlara bağlı olduğu mevzuat doğrultusunda ilgili disiplin hükümleri uygulanacağını bilmek,
· Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen Başkanlık görev alanıyla ilgili diğer görevleri yapmak.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

1. Yükseköğretim Mevzuatı 

· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

· 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 
2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

3. 4857 Sayılı İş Kanunu ve BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata göre belirlenir. Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür. Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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